Zarzadzenie Nr 59/2013
Woéjta Gminy Stopnica

z dnia 31 lipca 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stopnica

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézniejszymi zmianami) zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stopnica stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 25/10 Wéjta Gminy Stopnica z dnia 20 kwietnia 2010 r. zmienionym
Zarzadzeniami Nr 113/10 z dnia 31 grudnia 2010 r., Nr 18a z dnia 30 marca 2011 r. i
Nr 41/2012 z dnia 17 lipca 2012 r., Nr 46/2013 z dnia 28 czerwca 2013 r. wprowadza
sie nastepujace zmiany: . _

1) § 8 otrzymuje brzmienie:
.8 8. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu Gminy wyodrebnia sie
nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Finansowy — symbol Fn, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy:
1) Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy — symbol Fn. |,
2) Zastepca Skarbnika Gminy - inspektor ds. finanséw i ksiegowosci
budzetowej — Fn. Il — 1 etat,
3) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — Fn. [Il - 1 etat,
4) Stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat — Fn. IV — 3 etaty,
5) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - Fn. V — 1 etat,
6) Stanowisko ds. finansowych — Fn. VI -1 etat,
7) Stanowisko ds. finansowych — Fn. VII - ¥ etatu,
2. Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska — symbol
GPIOS, w skiad ktérego wechodza;
1) Kierownik referatu - symbol GPIOS.I
2) Stanowisko ds. budowy drég, gospodarki nieruchomos$ciami i gospodarki
komunalnej — symbol GPIOS.II — 1 etat,
3) Stanowisko ds. rolnictwa, leSnictwa i gospodarki wodnej — symbol
GPIOS.IIl - ¥ etatuy,
4) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i inwestycji — symbol GPIOS.IV
— 1 etat,
5) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — symbol GPIOS. V — 1 etat,
6) Stanowisko ds. srodkéw unijnych, zaméwien publicznych i promocji gminy
— symbol GPIOS.VI -1 etat.
3. Referat Gospodarki Komunalnej — symbol GK, w sktad ktérego wchodza;
1) Kierownik referatu — Zastepca Wojta - symbol GK.1,
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej — symbol GK.II,
4. Urzad Stanu Cywilnego w skfad ktérego wchodza:
1) Kierownik USC - Wéjt Gminy — symbol USC,
2) Zastepca Kierownika USC, jednoczesnie inspektor ds. ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych — symbol USC, SO.I - 1 etat,




3) Inspektor ds. spoteczno-obywatelskich i dziatalnosci gospodarczej — symbol

USC, H.— % etatu,
5. Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gmlny i kadr — symbol RG, Or,
GPIOS.VII - 1 etat,
6. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych — symbol Or. | — 1
etat,
7. Samodzielne stanowisko ds. obronnych i informatycznych — symbol — SO.II,
OC, INF - 1 etat,
Samodzielne stanowisko ds. organizacji o$wiaty — symbol OS. — 1 etat,
Samodzielne stanowisko — petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii — symbol GKRPA -
1/3 etatu.”

© o

2) w § 37 dziat [l otrzymuje brzmienie:

»lll. Do zadan stanowiska do spraw obstugi organéw gminy i kadr nalezy:

W zakresie obstugi rady gminy:

1) przygotowywanie i doreczanie radnym kompletu materiatdbw na sesje rady, {j.
zawiadomien o terminie i porzadku obrad, projektéw uchwat i innych
materiatébw pomocniczych,

2) sporzadzanie protokotéw z obrad rady gminy i udostepnianie go do wglgdu
radnym,

3) prowadzenie rejestru uchwat,

4) przygotowywanie strony technicznej posiedzen rady i jej komisji,

5) na wniosek przewodniczgcych komISjl zawiadamianie czionkéw komisji o
terminach i tematyce posiedzen,

6) kierowanie projektow uchwat rady do zaopiniowania przez komisje,

7) sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisiji,

8) przekazywanie wojtowi wnioskdéw komisji,

9) obstuga kancelaryjna przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady,
przewodniczacych komisji statych i doraznych,

10) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,
11) organizowanie wspotpracy miedzy radg gminy a jednostkami pomocniczymi

(sotectwami),

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych,

W zakresie obstugi wéjta gminy:

1) sporzadzanie protokotéw z posiedzen i narad organizowanych przez wijta,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta,

3) przekazywanie za potwierdzeniem kierownikom referatow i jednostek
organizacyjnych gminy ustalen woéjta zawartych w protokotach.

Ill. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2) organizowanie konkurséw na stanowiska urzednicze,

3) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

5) organizowanie szkolenia pracownikéw,




6) wspoipraca z referatem finansowym w sprawach wynagrodzen pracownikéw
oraz etatyzacji urzedu,

7) prowadzenie spraw zw1qzanych z reklamowamem pracownikéw urzedu od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i
w czasie wojny, wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych,

8) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania naboru
pracownikow w ramach rob6t publicznych i interwencyjnych.

IV. W zakresie utrzymania czystosci i porzgdku w gminie:

— wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (j. t. Dz. U. z 2012 r. poz. 391),
zwigzanych z objeciem wszystkich wiascicieli nieruchomosci na terenie gminy
systemem monitorowania odpadéw komunalnych i powiadomieniem ich o
wysokosci i terminie wniesienia optaty za ich odbiér.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zyC|e z dniem podjecia.




